COMPUTACIÓN 
SEGUNDA UNIDAD 
DÍA DE CLASES 3 


Procesador de Texto: 
El procesador de texto más utilizado es Word. 


Microsoft Word. 
Es el procesador de texto más utilizado. 


Para ejecutar en la computadora: 


JE 


Word 2016 


Interfaz de Word: 
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Archivo Inicio Insertar Diseño Formato Referencias Correspo==== — 


F X, Cortar 
k 


Ef Copiar 
Pegar 


Calibri (Cuerp + |11 


N K S - abs X, X 


«Y Copiar formato 


Portapapeles Fuente 
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N 


Cinta de Opciones, Pestaña Inicio: 
Grupo Portapapeles 
Comandos Copiar/Cortar/Pegar. 


Archivo Inicio Inserta 


Portapapeles 


Selección de Texto 
Para realizar una acción sobre un texto se debe 
seleccionar una porción antes. 


Se arrastra con el ratón sosteniendo el botón principal 
sobre el texto y luego se suelta. 


Se arrastra con el ratón sosteniendo el botón 
principal sobre el texto y luego se suelta. 


Proceso de Copiado: 
1. Se selecciona la porción 


2. Pulsar en Copiar > Crier 
3. Posicionarse en el destino 
a 
egar 


4. Pulsar Pegar E 


Grupo Fuente 
Grupo de comandos que cambia la apariencia del 


texto seleccionado. 


Ejemplo: Subrayar una porción 


1. Seleccionar el texto 
2. Pulsar S con el ratón o con el teclado: Ctrl+S 


Se arrastra con el ratón sosteniendo el botón principal 
sobre el texto y luego se suelta. 


Procesador de Texto 


Tamaño en puntos: 24 puntos, unidad de 
medida que mide el alto del texto. 


Abeja î 24 puntos 


72 puntos = 1 pulgada 


- A ; 
20 Colorear el texto, se selecciona el texto y luego se 
elige el color. 


-A~ = =|t=. 
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E Automático 


. Colores del tema 


Colores estándar 
Na ARANA 


a. 
Ya? Más colores... 


La Degradado > 


Procesador de Texto 


TAREA: 


Ilustrar en el cuaderno la cinta de opciones, pestaña 
Inicio. 


